
退 費 流 程 
 

一、請繳款者至總務處出納組網頁【表單下載】選項，下載【退費申請書】並檢附正本收據，如收

據遺失或原始憑證為電子式收據，都需在退費申請書的切結事項處簽章用印 

 

 

附註： 

電子收據憑證樣式 

 

自行收納款項收據樣式 

 



 

二、業務單位請至【會計請購系統】選擇【計畫請購(或部門請購】)->其他清單->製作清單->輸入相

關資料 

 

 

說明欄:請務必填寫【銷帳編號】及【單號】（電子式收據），自行納款項收據則填寫收據印刷號碼 

及退費原因，印出退費清併同正本收據及退費申請書陳核 

 

 

附註：主計室於核示時，需至線上繳費系統，將該筆資料狀態改為退費 


